DE YUCATAN

PRESENTACION

El libre ejercicio del derecho humano de acceso a la informacién publica fortalece la
participacion ciudadana en la administracion publica, permitiéndole conocer mas a fondo la
forma en que se gestionan los recursos publicos, los procesos, procedimientos internos y, en
general, la forma en la que opera el ente publico.

En el caso particular de la Universidad Auténoma de Yucatén, se erige como una herramienta
con la que cuenta la comunidad universitaria y sociedad en general para reafirmar el
compromiso institucional con la rendicién de cuentas, la transparencia y, sobre todo, los
valores universitarios que rigen su actuar.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Yucatan, recoge los procesos, actividades, funciones y tiempos requeridos por la Unidad con
el fin de lograr la eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién y a las
solicitudes relativas al ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposiciéon (ARCO) de datos personales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

Fecha de emisién:
28 de octubre de 2021

Fecha de ultima de actualizacion:
15 de abril de 2026

L

Objetivo

Asegurar la adecuada atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como
las relativas al ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién
(ARCO) de datos personales que se realicen a la Universidad Auténoma de Yucatan y propiciar
que las unidades administrativas cumplan en tiempo y forma con las obligaciones de
transparencia que les corresponden conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

2.

Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en este manual son de caracter obligatorio para todas las
dependencias de la Universidad Auténoma de Yucatan.

3.

a)

b)
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Legislacion aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Yucatan

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Yucatan

Estatuto General y demés normativa universitaria

Acuerdo de Rectoria Nimero Trece, de fecha 12 de abril de 2005, que designa a las
personas titulares de las Secretarias Administrativas de los planteles de la Universidad

P. 97000
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J)

k)

m)

4.

St

Auténoma de Yucatan como titulares de las Unidades Administrativas en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Acuerdo de Rectoria Nimero Diez, de fecha 9 de mayo de 2016, que establece el
Comité Institucional de Transparencia de la Universidad

Acuerdo de Rectoria Nimero Veintidds, de fecha 20 de mayo de 2014, relativo a la
uniformidad en el contenido de la presentacion de la informacién publica de las
dependencias universitarias

Acuerdo Numero Seis del XXI Consejo Universitario, de fecha 13 de enero de 2026,
mediante el cual se establece la Autoridad Garante en materia de acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales de la Universidad Auténoma
de Yucatén

Lineamientos y criterios emitidos por las instancias y érganos autorizados por la Ley
General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan

Medios para realizar las solicitudes

Las solicitudes de acceso a la informacion, asi como las relativas al ejercicio de los derechos
ARCO que se realicen a la Universidad Auténoma de Yucatan, seran recibidos por la Unidad
de Transparencia, a través de los medios siguientes:

5.

5.1

a) Portal de la Plataforma Nacional de Transparencia;

b)Correo  electronico  institucional de la Unidad de Transparencia:
solicitudes@correo.uady.mx;

¢) Correo electronico institucional de la persona Titular de la Unidad de Transparencia:
monica.dominguez@correo.uady.mx, o

d) Por escrito ante la Unidad de Transparencia.

Unidades Administrativas

Correspondera a las personas titulares de las unidades administrativas, coordinar los procesos
siguientes:
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a)

b)

De acceso a la informacion, cuando la Unidad de Transparencia requiera una
informacion que haya sido solicitada a través de cualquiera de los medios
mencionados en el numeral 4.

Del ejercicio de los derechos ARCO, cuando la Unidad de Transparencia requiera una
informaciéon que haya sido solicitada a través de cualquiera de los medios
mencionados en el numeral 4.

De publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia de la informacion
obligatoria prevista por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica en sus articulos 65, 74 y 76.

Para lo cual coadyuvaran con:

a)

b)

Q)

d)

e)

Designar a la persona de su dependencia y/o unidad que fungird como enlace con la
Unidad de Transparencia para las cuestiones y actividades de los procesos de
solicitudes de acceso a la informacién, solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO,
proteccion de datos personales y publicacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia y la pagina web de transparencia de la Universidad conforme a lo
previsto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, en sus
articulos 65, 74 y 76.

Turnar a su vez, las solicitudes de acceso a la informacion y/o las solicitudes de ejercicio
de los derechos ARCO enviadas por la Unidad de Transparencia a la oficina o area de
su dependencia responsable de la informacién.

Vigilar que la informacion solicitada se entregue a la Unidad de Transparencia en
tiempo y forma.

Identificar las fracciones de los articulos 65, 74 y 76 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, que le sean aplicables conforme a las funciones que
realicen para su publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina
web de transparencia de la Universidad.

Cumplir con los requerimientos que la Unidad de Transparencia le formule para el
buen funcionamiento y observancia de las obligaciones institucionales en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

5.2. Las Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas de Departamentos y demas Oficinas que sean
generadoras y poseedoras de informacién de igual manera deberan coordinar los procesos
de acceso a la informacién y los derechos ARCO cuando la Unidad de Transparencia les
requiera una informacion que haya sido solicitada, asi como el de publicacion de la
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informacion obligatoria prevista por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica, en sus articulos 65, 74 y 76, a la Plataforma Nacional de Transparencia y pagina web
de transparencia de esta Universidad. De igual manera coadyuvaran con lo dispuesto por el
numeral 5.1 incisos a) al f) del presente manual.

6. Tiempo de respuesta

El tiempo maximo con el que cuenta la Unidad de Transparencia para dar respuesta a una
solicitud de acceso a la informacion y/o a una solicitud de ejercicio de los derechos ARCO es
de veinte dias habiles a partir de que se recibié la misma.

7. Procedimiento de atencidn a las solicitudes

7.1 Recibida la solicitud de acceso a la informacion y/o la solicitud de ejercicio de los
derechos ARCO, la Unidad de Transparencia requerird la respuesta a la Unidad
Administrativa responsable de la misma. Las unidades administrativas tendran un plazo de
diez dias habiles contados a partir de que reciben la notificacién de la solicitud para
entregar a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente.

7.2 La Unidad Administrativa, al recibir el requerimiento, debe analizar la solicitud para
determinar si le corresponde proporcionar la respuesta, asi como si se actualiza la
clasificacion de la informacion en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad.

7.3 Si la Unidad Administrativa determina no ser la responsable de proporcionar la
respuesta, lo informara en un término de dos dias habiles contados a partir de que recibié
la notificacion de la solicitud, por medio de un correo electrénico institucional a la Unidad
de Transparencia, para que dicha solicitud se pueda dirigir a la Unidad Administrativa
correcta.

7.4 En caso de que la Unidad Administrativa determine que los datos proporcionados en
la solicitud de acceso a la informacién resultan insuficientes, incompletos o erréneos y por
tanto dificultan o impiden su atencién, en un término que no excedera de dos dias habiles
contados a partir de la fecha en que la Unidad de Transparencia le notificé la solicitud de
informacién, debera pedir a la mencionada Unidad, ya sea por medio de un oficio escrito
o correo electronico institucional, que se requiera a la persona solicitante para que indique
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otros elementos, corrija los datos proporcionados o precise uno o varios requerimientos
de informacion.

7.5 La Unidad de Transparencia hara la prevencion a la persona solicitante de conformidad
con la legislacion aplicable, en un plazo que no podrad exceder de cinco dias habiles
contados a partir de la presentacién de la solicitud.

7.6 El plazo para que la persona solicitante conteste la prevencion sera de hasta diez dias
habiles siguientes a su notificacién. La Unidad de Transparencia deberd avisar de
inmediato a la Unidad Administrativa una vez recibida la respuesta al requerimiento.

7.7 En caso de que la persona solicitante no atienda el requerimiento en tiempo y forma,
se tendra por no presentada su solicitud de acceso a la informacion.

8. Prérroga

Si al recibir la solicitud de acceso a la informacién y/o la solicitud de ejercicio de los derechos
ARCO, la Unidad Administrativa determina que necesita mas tiempo para recabar la
informacion solicitada, contara con un término de dos dias habiles a partir de la fecha en la
cual recibi¢ la solicitud, para enviar oficio por escrito o correo electrénico institucional a la
Unidad de Transparencia explicando las razones de manera fundada y motivada por la cual se
necesita ampliar el plazo de respuesta hasta por diez dias habiles més .

Una vez recibido dicho oficio o correo electroénico institucional, la persona titular de la Unidad
de Transparencia realizara las gestiones necesarias, a fin de que el Comité Institucional de
Transparencia se retina para analizar y, en su caso, confirmar, modificar o revocar la prérroga
solicitada, dejando constancia de ello mediante la emisién del acta respectiva.

El escrito para notificar la prérroga a la persona solicitante se entregara antes de la fecha de
vencimiento para dar respuesta a la solicitud correspondiente.

9. Inexistencia

Cuando la informacién no se encuentre en los archivos de la Unidad Administrativa
responsable de la informacién, ésta lo notificara a la Unidad de Transparencia, via oficio escrito
0 por correo electronico institucional en un plazo de dos dias habiles contados a partir de que
recibio la notificacion de la solicitud, fundando y motivando las razones por las cuales en el
caso particular no existe la informacién solicitada.
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Una vez recibido dicho oficio o correo electrénico institucional, se convocara a sesién al

Comité Institucional de Transparencia para que analice y, en su caso, confirme, modifique o
revoque la inexistencia de la informacién, dejando constancia de ello mediante la emision del

acta respectiva.

10. Clasificacion de la informacién

10.1 Reservada

En el caso de que la informacién solicitada tenga que ser clasificada por la Unidad
Administrativa como informacién reservada, ésta en un término de tres dias habiles
contados a partir de que recibié la notificacion de la solicitud dirigira un oficio escrito
o por correo electrénico institucional a la Unidad de Transparencia, por medio del cual
ofrecera la prueba del dafio, en la que sefalar4 las razones, motivos o circunstancias
especiales por las cuales la entrega de la informacién causa un riesgo real, demostrable
y justificable, si el riesgo de perjuicio significativo que supondria su divulgacién supera
el interés publico general de que se difunda y si la limitacién se adecua al principio de
proporcionalidad representando el medio menos restrictivo disponible para evitarlo.

Una vez recibido dicho oficio, se convocard a sesién al Comité Institucional de
Transparencia para que analice y, en su caso, confirme, modifique o revoque la
clasificacion de la informacion, dejando constancia de ello mediante la emision de un
acta.

La Unidad Administrativa que clasifique una informacién como reservada, solamente
podra hacerlo por un término de cinco afios, corriendo el periodo a partir de la fecha
en que se clasifica el documento. Excepcionalmente las unidades, con la aprobacién
del Comité Institucional de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta
por un plazo de cinco afios adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las
causas que dieron origen a su clasificacién, mediante la aplicacién de una prueba de
dafio. En ningln caso se podran clasificar documentos antes de que se genere la
informacion.

10.2 Confidencial

Cuando la informacion solicitada contenga datos personales, la Unidad Administrativa
responsable, en un término de tres dias habiles contados a partir de que recibié la

Centro Cultural Universitario (Edificio Central) Calle 60 con 57 num. 491-A, C.P. 97000

Teléfono: (999) 930 09 00, ext. 1104 | Mérida, Yucatan, México | wivw tady.imny



UADY

U"&”; JAD
All ii}i‘ﬁ?
DE YUC!

notificacion de la solicitud, dirigira un oficio escrito debidamente firmado de manera
autografa o por correo electrénico institucional a la Unidad de Transparencia, en el
cual informaré los datos personales que deberan testarse por tratarse de informacién
confidencial relativos a una persona identificada o identificable, adjuntando el
documento debidamente testado, cumpliendo asi con la proteccién de los derechos
de quienes se pide la informacion. En ningln caso se podrén clasificar documentos
antes de que se genere la informacién.

Una vez recibido dicho oficio, se convocard a sesion al Comité Institucional de
Transparencia para que analice y, en su caso, confirme, modifique o revoque la
clasificacion de la informacion como confidencial, dejando constancia de ello mediante
la emision del acta respectiva.

La clasificacion de la informacién confidencial no tiene temporalidad.

11. Pago por reproduccién

En caso de existir costos para obtener la informacion, deberan cubrirse por quien solicita la
informacién de manera previa a la entrega y no podrén ser superiores a la suma de:

a) El costo de los materiales utilizados en la reproduccion de la informacién, y
b) El costo de envio, en su caso.

La informacion debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de
veinte hojas simples. La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccion y
envio atendiendo a las circunstancias socioecondmicas de quien solicita.

La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacién solicitada, durante un plazo
minimo de sesenta dias habiles, contado a partir de que la persona solicitante hubiere
realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual deberé efectuarse en un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

12. Entrega de la informacién

Cuando la Unidad de Transparencia reciba de la Unidad Administrativa la informacion
requerida, procedera a entregar la respuesta a la persona solicitante por la misma via en que
ésta hizo su solicitud. (Portal de la Plataforma Nacional de Transparencia, correo electrénico
o entrega personal en el domicilio de la Unidad de Transparencia).
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13. Recurso de revision

Entregada la informacion a la persona solicitante, si ésta no se encuentra de acuerdo con la
respuesta dada por la Unidad Administrativa, podra interponer recurso de revisién, en un plazo
de quince dias habiles contados a partir de que recibié la informacién, ante la Autoridad
Garante Universitaria o ante la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Yucatan.

En caso de interponerse el recurso de revision ante la Unidad de Transparencia, ésta deberé
remitirlo a la Autoridad Garante Universitaria a mds tardar al dia siguiente de haberlo
recibido.

Asimismo, cuando el recurso sea presentado por una persona con discapacidad ante la
Unidad de Transparencia, dicha circunstancia debera ser notificada a la Autoridad
Garante Universitaria, para que determine mediante acuerdo los ajustes razonables que
garanticen la tutela efectiva del derecho de acceso a la informacién o ejercicio de los
derechos ARCO.

Cuando la Autoridad Garante Universitaria notifique algun recurso de revision a la Unidad de
Transparencia, ésta en un término de siete dias hébiles contados a partir de la notificacion,
rendird un informe justificado a la citada Autoridad Garante Universitaria sobre los hechos
relacionados con la solicitud de informacién, para lo cual podrd requerir a la Unidad
Administrativa responsable de la informacion, los datos y elementos necesarios para la
elaboracién del mencionado informe.

Si el escrito de interposicion del recurso no cumple con alguno de los requisitos
necesarios y la Autoridad Garante Universitaria no cuentan con elementos para
subsanarlos, la Unidad de Transparencia prevendra al recurrente, por una sola ocasién Vi
a través del medio que haya elegido para recibir notificaciones, con el objeto de que
subsane las omisiones dentro de un plazo que no podré exceder de cinco dias, contados
a partir del dia siguiente de la notificacion de la prevencién, con el apercibimiento de que,
de no cumplir, se desechard el recurso de revision.

14. Revision de las politicas

Correspondera a la persona titular de la Unidad de Transparencia, someter a consideracién del
Comité Institucional de Transparencia, la revisidn y/o actualizacién de las politicas.
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En la emision del presente manual se conté con la asesoria y apoyo de la Jefatura de Asuntos
Constitucionales y Normativa Universitaria de la Oficina de la Abogacia General.

Elaboré

Aprobo

7//4/4//{//‘1_((({/ //

MAI PDP Monica Dominguez
Millan
Titular de la Unidad de
Transparencia

Comité Institucional de Transparencia de la
Universidad Auténoma de Yucatan.

Sesion de fecha 15 de abril de 2026, con
numero de acta 152026.

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: actualizan el documento,
revisan su adecuacion y lo aprueban para su implementacién en la Universidad

Auténoma de Yucatan.
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